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一、政府采购

1、登录交易平台会员端，如下图：
[image: image2.png]@ http://ggzy.dingxi.gov.cn:8080/dxhy/login.aspx
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2、填写登录名和密码登录交易平台，如下图：
[image: image3.png]© mEREENATAVY O EESALEEERAOEN... © EEMIREERRG EEsses caFESER. CUALEs © BRAEFETET R

%
%
FAUAEREER





[image: image4.png]o WimERERETa ey S EHATSAEREERTURE - | o SR TaSRT

Epsidk i STRIEFZHTE Fakm

T | THRTER

& O e ~
TEEAR
TAREM4 in 1

EREE-
BRI
AT
BEAEESR
[ TR
By - JE———

& O Fremm [mzast] 0812
B EREE 9K BAFFRE (3E) 03031009
feoeay 1
BT
BETOEE
FERE
SRS
RARE
EERIFES
ER=E: o

e





计划注册

项目注册
基本功能：注册新项目。
1、进入菜单“计划注册—项目注册”，采购代理对采购项目进行管理，如下图：
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新建项目：

1、点击“新增项目注册”，进入项目注册页面，输入项目信息内容，如下图：
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填写内容中字段“采购单位”，选择相应的交易分类；
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3、点击采购方式下拉框选择采购方式：
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4、点击“添加分包”，输入分包信息：（注意勾选网上招投标）
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输入分包名称等信息，点击“保存分包”完成添加。
5、确认无误后，点击“下一步”按钮，提交下一步审核，如下图：
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6、点击“提交备案”按钮，提交中心审核，如图：
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7、提交审核成功后，如图所示：
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注：
①项目注册提交审核后，可以在“审核状态”列中查看其状态。
②只有处于“编辑中”、“审核未通过”状态的项目注册才可以删除。
开标前

场地预约
前提条件：项目计划已经审核通过。
流程功能：新增条目分包，组建项目。
操作步骤：

1、进入菜单“开标前—场地预约”，采购代理进行场地预约，如下图：
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2、点击“预约场地”按钮，进入选择标段页面。
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3、勾选所需标段，点击“确定选择”按钮，进入开评标场地预约页面，如图：
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注：
①开标时间必须要大于当前时间。
②开标室必须在开标时间段中没有被占用，场地使用信息模块中的表格会显示场地占用情况。
4、输入开标场地等信息，点击“下一步”按钮，如图：
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点击“修改信息”按钮，重新编辑场地预约信息；点击“提交备案”按钮，提交开标室预约申请。
注：
①场地预约提交审核后，可以在“审核状态”列中查看其状态。
②只有处于“编辑中”、“审核未通过”状态的场地预约才可以删除。
招标文件制作
前提条件：招标公告已经审核通过。
流程功能：新增招标文件。
操作步骤：
进入菜单“开标前—招标文件”，采购代理发布招标文件，如下图：
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制作招标文件：

2、点击“制作招标文件”按钮，进入标段选择页面。
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选择所需的标段，点击“确定选择”按钮后选择相对应的范本。
公开招标选择         定西政府采购施工、货物、服务通用范本（无范本）

非公开招标选择         定西政府采购谈判磋商施工、货物、服务通用范本（无范本） 

窗体底端
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3、招标正文-点击“上传文件”将已经完成的word版本的招标文件正文进行上传
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4、评标办法设置-选择评标办法，根据项目实际情况进行选择

窗体底端

4.1、废标条款录入-将招标文件中的废标条款逐条再文本框中进行新增。[image: image22.png]THRAT





4.2初步评审-符合性设置
评分点设置-点击评分点新增，将招标文件中的评分点进行录入，

打分方式-符合性打分，一般对应招标文件中的符合性要求，要求投标人是否符合相应的标准。

评分查看地址-根据招标文件要求-可以对应投标文件中相应的目录。
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4.3 详细评审-直接打分
直接打分-根据招标文件中打分要求进行打分，一般是相关评分点，专家评委可直接再评分区间内进行评分。
根据实际情况设置价格、技术、商务、服务直接打分
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投标文件组成设置，根据招标文件中的要求对投标人的相应文件组成部分进行设置，规范投标人制作投标文件中的需要上传的指定节点。

 如果需要新增节点可以点击个性化新增进行增加。
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生成招标文件-依次点击“指定文件格式转换”和“签章”按钮对招标文件进行格式转换和签章，最后点击“生成招标文件”即可。

注意：制作招标文件全程请插上公司CA锁，且开标时需带本CA锁来开标现场。
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7、生成完毕后回到招标文件页面-将信息录入完毕点击“提交备案”按钮，提交中心审核。
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注：
①招标文件提交审核后，可以在“审核状态”列中查看其状态。
②只有处于“编辑中”、“审核未通过”状态的招标文件才可以删除。
招标公告

前提条件：项目计划已经审核通过。
流程功能：新增条目分包，组建项目。
操作步骤：
1、进入菜单“开标前—招标公告”，采购代理发布招标公告，如下图：
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新增公告：

1、点击“新增招标公告”按钮，进入标段选择页面。
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2、勾选所需的分包，点击“确定选择”按钮，完成录入。
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注：
是否网上报名：选择是，则供应商可以网上报名。

3、输入相关公告信息后，点击“下一步”按钮进入事项处理页面。
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点击“提交备案”按钮，提交中心审核。

答疑文件

前提条件：招标文件已经审核通过。
流程功能：新增条目分包，组建项目。
操作步骤：
1、进入菜单“开标前—答疑文件”，采购代理可以对招标文件进行答疑操作，如下图：

[image: image33.png]EpSint $Ff 8 FREFZHTE RURE

® q % B & 20196055058 118055598

FISERE | SHEERE I

IHEERURAMUET | XinE!

@23 OmEP O&HEk O wREY O wgchEy

b WERS: WEEH
s I:I-El
=
e 206201904006 [EENAETENAS SRS (S78) (EE) STERASIGET. . BSEEes 06%) B (SL28) (%)

@ o 2 206201904006 [EENA IR (S278) (EE) STRAIGT. . BSEEes (o6%) B (Su28) (%) 2 wET O
[ = 206201904006 [EENAEENSSEIAE (S7H) (EE) STERASIGT. . BSEEes o6%) B (S428) (%) 1 wEET O
) mEET AR o 4 26201904001 SRR T Hrwcy 20190409 SRIIE T HRwcyRi201 9040955 — 370 3 mER Q
© amsmEns o s 26201904001 SITBTFHWcy 20190409 SRIIEF ey R201 9040058 — 830 2 mER Q
R O s 2J6201904006 [EENAIETEMASEERE (S02H) [EEN] STREENET, S5, BSERTE (5 A (S678) () 3 @En O
Eg;’;ﬁ;ﬂg o7 26201904006 [EENAETENSSEIAE (S78) (EE) STERASIGET. . BSETes Go6%) A (SL78) () 2 sEET O
[y 0 s 206201904006 [EENA IR (S278) (EEt] STRARIGT. . BSEEes (oo%) A (SH28) () 1 wET O
- SR a o 2)G201904001 RREFinwcyi£20190409 RREFirwcy 20190409 A —a (M) 1 Eo—cd) Q
o o 26201904001 SITETFHWcy 20190409 SRR T ey 20190409 =43 1 mER Q

] S (5E)

o RAES

) EERIE
EE=F:i-~

O RAS

NS

©aRER

ez o=

E ISR TR

) REREAIS

Y FEANEAS v





新增答疑文件：

1、点击“制作答疑”按钮，进入分包选择页面。
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2、和制作招标文件中流程一致，将文件中需要修改的部分修改后重新生成即可。
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3、输入答疑文件信息后，点击“下一步”按钮进入事项处理页面。
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点击“选择电子件上传”按钮，上传答疑文件。点击“提交备案”按钮，提交中心审核。

注：
①下次答疑，必须再上一次答疑文件审核通过后才能提交审核。
②答疑文件提交审核后，可以在“审核状态”列中查看其状态。
③只有处于“编辑中”、“审核未通过”状态的答疑文件才可以删除。
变更公告
前提条件：招标公告已经审核通过。
流程功能：新增变更公告。
操作步骤：
1、进入菜单“开标前—变更公告”，如下图：

[image: image37.png]



新增变更公告：

1、点击“新增变更公告”按钮，进入分包选择页面。
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2、勾选所需的分包，点击“确定选择”按钮，完成录入。
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3、输入变更公告内容信息后，点击“下一步”按钮进入事项处理页面。

[image: image40.png]02

03

04

MEES

FESS : 9201405002
WEEH : hjwREIBMEES
S mREERARGERAD AT LFHER

HEES

O N T

1 7jg201405002-1 hjwili£050655¢3 1161500  AFFER

EEER

AHRE . hwRERENSREEELE
IRERIIENEEE © 2014-5-16 00:00

NERE

121212121





注：点击相关附件中“点击签章”链接，进行变更公告签章。
4、点击“提交备案”按钮，提交中心审核。

注：
①变更公告提交审核后，可以在“审核状态”列中查看其状态。
②只有处于“编辑中”、“审核未通过”状态的变更公告才可以删除。
提问回复
前置条件：项目审核通过。
基本功能：采购代理对标段信息进行提问。
操作步骤：
1、进入菜单“开标前—提问回复”，进入采购代理提问回复页面，如下图：
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2、点击回答列“回答”按钮，进入分包问题回复页面，如图：
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注：分包问题回复，选择未解答状态的分包进行问题回复。
3、录入问题答复信息后，点击“问题答复”按钮，完成问题答复，如图：
[image: image43.png]



开标后

中标公示

前提条件：开标时间已过。
基本功能：新增中标公示。
操作步骤：
1、进入菜单“开标后—中标公示”，如下图：
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新增中标公示：

1、点击“新增中标公示”按钮，进入分包选择页面。

[image: image45.png]a a—

[} 2jg201405002-1
2 7jg201403046-1
3 2jg201402063-1
4 7jg201402060-1
5 2jg201402055-2
6 2jg201402051-1
7 7g201402051-2
8 2jg201402040-1
9 2jg201402026-1

hWRH0S06538
ddamiEsE

test007

hhhii£s536

hiwiFEs 82

w552

hwlEESS 1
hiWATFEIRMR0015 S2(EH £ EH25)
hiWRIES €12

11615.00
7429.00
1000
1000
276.00
75306.00
79696.00
95546.00
3876.00




2、勾选所需的分包，点击“确定选择”按钮，完成录入。
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3、输入相关中标公告信息，并选择中标单位及价格后，点击“下一步”按钮进入事项处理页面。
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4、点击“点击签章”链接，为中标公示进行电子签章，如下图：
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确认无误后，点击“提交备案”按钮，提交中心审核。

注：
①中标公示提交审核后，可以在“审核状态”列中查看其状态。
②只有处于“编辑中”、“审核未通过”状态的中标公示才可以删除。
中标通知书

前提条件：中标公示已经审核通过。
基本功能：新增中标通知书。
操作步骤：
1、进入菜单“开标后—中标通知书”，如下图：
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新增中标通知书：

1、点击“新增中标通知书”按钮，进入标段选择页面。
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勾选所需的分包，点击“确定选择”按钮，完成录入。

2、输入合同签订起止日期后，点击“下一步”按钮进入事项处理页面。
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3、点击“提交备案”按钮，提交中标通知书到中心审核。
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4、点击“点击生成”链接，进入中标通知书页面。如下图：
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注：
①点击“提交备案”按钮，提交中心审核。

②中标通知书提交审核后，可以在“审核状态”列中查看其状态。
③只有处于“编辑中”、“审核未通过”状态的中标通知书才可以删除。
采购异常
前提条件：招标公告已经审核通过。
基本功能：提交采购异常信息。
操作步骤：
1、进入菜单“开标后—采购异常”，如下图：
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新增异常
1、点击“新增异常”按钮，进入标段选择页面。
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勾选所需的分包，点击“确定选择”按钮，完成录入。

2、异常类型分为现场变更、重新招标、延后变更3种方式，现场变更：直接变更招标方式，继续之后的流程；重新招标：标段以原招标方式重新预约场地，发布公告；延后变更：变更招标方式后重新预约场地，发布公告。
3、选择变更后采购方式，填写异常原因等信息，点击“下一步”按钮，进入事项处理页面。
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注：是否复制已报名单位，如勾选，之前报名的单位信息将在变更招标方式后保留。
4、点击“电子件管理”链接，进入重新招标相关电子件上传页面。
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按提示，点击“选择电子件上传”按钮，上传新招标相关电子件。点击“提交备案”按钮，提交中心审核。完成新增操作。
5、点击“提交审核”按钮，提交采购异常至中心端审核，如下图：
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注：
①采购异常提交审核后，可以在“审核状态”列中查看其状态。
②只有处于“编辑中”、“审核未通过”状态的采购异常才可以删除。
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